
立 案

备 案

检查勘验 调查询问 责令限改 告 知

制作《立案审批表》

执法人员实施行政执

法活动必须两人以

上，现场检查时须出

示执法证。

现场需要立案、调查

的，制作《现场检查

笔录》；发《调查通知

书》；现场取证。

调查询问全过程，制作

《调查询问笔录》。

制作《责令改正通知

书》，并送达。

制作《行政处罚陈述、申

辩告知书》并送达。符合

听证程序的，制作《行政

处罚听证告知书》，送达当

事人。符合集体讨论的，

制作集体讨论记录。

处罚决定

重大行政执法决定

须经本部门法制机

构审核后制作《行

政处罚决定书》

送 达

按法定程序送

达《行政处罚

决定书》

执 行

依据处罚决定书处

理到位凭据

制作《结案审批

表》

结 案

上
级
交
办
、
其
他
部
门
移
送
、
巡
查
发
现
、
举
报

河东区发展和改革局行政执法程序流程图（一般程序）

及时将案件资料

整理装订归档，

一案一档，长期

保管。



河东区发展和改革局行政执法程序流程图（行政检查）

检查准备 进入现场 现场检查 决定送达 结案归档

确定检查项目、方

式、时限，制定方

案，并将检查通知

提前三日送达受

检单位。

检查人员两名以

上，出示证件，

说明来意，告知

相对人权力和义

务。

听取汇报、查阅资

料、现场核查，向

有关单位和个人

调查取证，填写检

查记录等。

根据现场检查情

况，对存在问题进

行整改，出具检查

报告、记录，报领

导审批，法制部门

审核，送达检查意

见。

整理检查文件和

资料，归档备案。



河东区发展和改革局行政执法程序流程图（其他行政权力）

发现事实 立 案 审 查 决 定 公 示

通过群众举报、定

期巡查、有关报

道、领导交办等收

集信息，发现事

实。

发现违法事实

后，进行初步调

查，核实违法事

实是否存在，按

法定程序报送批

准立案或不立

案。

组织两名以上工

作人员会同相关

部门进行调查取

证，根据现场情况

查明行政相对人

的行为事实，做到

事实清楚，证据充

分。

根据审核意见和

书面报告给出审

批结果，并将结

果告知行政相对

人，要求限期整

改。

将决定结果在政

府网站进行公

示。
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河东区发展和改革局行政执法程序流程图（行政许可）

受 理 科室审核 现场勘查 决 定 送 达

申请人通过河东

区发展和改革局

提交书面申请材

料，材料齐全当场

受理，材料不齐告

知补正。

受理材料送达各

科室审核，初步

审核材料格式、

内容是否符合要

求。

两个以上工作人

员进行现场勘查，

制作现场笔录、意

见书和验收表。

根据受理材料及

现场勘查情况，

做出准予或不予

行政许可决定的

意见。

通知申请人领取

相关文件并办理

有关手续。

行
政
许
可
申
请
人
提
出
申
请
，
报
送
相
关
材
料
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